
关于做好 2022 级岗位实习工作的通知

各二级学院：

为深入落实《职业学校学生实习管理规定》（教职成

〔2021〕4 号）和《关于做好 2023 年职业学校学生实习备

案工作的通知》，进一步加强我校岗位实习管理，保障学生

在岗位实习过程中的权益，提升岗位实习工作的质量，让学

生真正从岗位实习环节中提升专业知识与技能，现将 2022

级岗位实习工作的有关事项通知如下：

一、时间安排

各二级学院严格执行人才培养方案中关于岗位实习的

要求，在教学计划规定的时间内安排并组织完成岗位实习工

作。

二、工作要求

1.二级学院各专业根据教学计划和专业情况，制定岗位实

习实施方案和考核标准，做好学生岗位实习动员工作，强调

岗位实习安全，学生岗位实习合同上须明确要求实习企业给

学生购买实习期间的意外保险。



2.与企业的沟通与合作，充分利用好校外实习实训基地，

提升实习基地的使用率。

3.学生离校前，各二级学院需按照岗位实习备案流程完

成相关信息备案。

4.加强岗位实习指导工作，安排认真负责的老师指导岗

位实习。

5.实习过程中，学生需使用“校友邦”平台，按要求填

写实习周志、实习报告以及签到打卡。各二级学院根据本学

院专业特点规范周志标准，指导老师须及时查阅并指导。

6.学院和指导教师充分依托校友邦平台，根据岗位实习

实施方案、考核标准等相关指引，跟踪和管理学生岗位实习

全过程，指导并督促学生按要求完成岗位实习任务，并在平

台完成对学生岗位实习的成绩评定。成绩自动回传到教务系

统，生成该生岗位实习考核结果，指导教师无需另外对学生

的岗位实习成绩进行录入。

三、归档要求

1.《丙方岗位实习法定监护人（或家长）知情同意书》、

《湖南化工职业技术学院岗位实习三方协议》为学生进行岗

位实习的必备材料，实习前，学生须将签订后的上述材料上

传至管理平台，纸质稿交由指导教师统一保存。

2.《实习手册》、《实习鉴定表》由管理平台自动生成。

实习工作结束后，学生可从平台导出电子稿，线下签字盖章，



拍照上传系统保存。学生返校后，提交纸质稿到本人指导教

师处，由指导教师收集汇总后交由二级学院统一存档。

四、材料报送

各二级学院应于实习工作开始前两周提交岗位实习工

作实施方案，并于实习结束后汇总实习材料，提交实习工作

总结。二级学院在各自部门网站建立一级栏目“岗位实习”，

二级栏目“2022 级岗位实习工作管理”，将学生岗位实习工

作实施方案、学生岗位实习过程检查材料、岗位实习工作总

结等各项材料上传至此，相应工作在学生返校一周内完成。

五、其它要求

1.学生实习备案流程及相关表格见教务处官网下载中

心岗位实习备案表。

2“校友邦”平台登录要求及使用操作指南见附件。

3.对以上事宜有疑问者，可联系教务处田丹咨询，联系

电话：13874199192。

教务处

2024 年 11 月 15 日
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